
T.C.
sE},DiŞEHiR

BILDDİYE Mr]CLİSİ
K.\R.\R

KARAR TARiHi
KARAR No

05.02.20l9
l4

z
MICLİS ı.DAŞKAN V. : j\4evlül GÜRAY
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KILıNÇKAYA, Mehmet ÇETINER. Şaban AYTEN. Ahnıcı KURT. Fatnıa EROĞI-U. Ramazan

TÜRKOĞLU. Abdunahnıan ACIYAN. Mehnıeı ÜNÜVAR. Mchnıeı BAl-Ct. F.ııder DOĞAN. I!,luammcr

BAĞcı, i§mail PORTAKALCloÖLU. Şafak AsLAN.YUsur ARlCıoÖLU. Hasan Hiiseyin AÖAÇDELEN,
ıııeıımet aÜxÜcÜ. Azize ÇÜL HARMANYERi. Mehmcı özER. Abdüllah ijNVER. Ebru ALTtoK.
Nunıllah YijKSEt.. } la§an tJSTAOıÖLIJ

'toPı.AN'l'I}'A KATll-§lAYA\-ı-A
BÜKÜCU, Ebıı AL'tloK (izinli)

R:Şalhk KABAK. lIıcı §{ehıncı ()ZKı\l.Dl. Mehnıet ÇI--'f lN l,]R. ]\1clınıcı

KATiPLER:
l- Ilehmcı UNLVAR

]- Mchnıcı B;\l-CI

ÖZ( u!li Hiznıcılcr ılüdiirlüğii Kıruluş, C6rer.
}ctki ıc SOrumluluklır ilt Çalışnıı l_]§uI re Esaslırt
Hakklnds l'öneımeliği'nin hazl n|addtlcrind€
.l.öirilrlik lsnılmİr,nınln oörii§ill c§i_

l}elcdiye Mcclisinıiz: 5393 Sayılı l}clcdi),c Kanunu'nun ]0. maddesi gereğince l0l9 yılı ŞUllAT a)ı (birinci
oıurum} o]ağan ıoplonıısınl yapmak ve 8ünılcmdeki konu|an gör0şmek 0zere: 05.0ı.2019 s8h 8ünü (bugiin} saaı ı6:E'da.
Meclis t, ı}aşkan Vchili Mevlüı GÜRAY başkanlığında ve yularıda isimleri yazllı bu|unan üyelerin i§riraki ile "Belcdiyerniz]
}lüııı Mccıis Toplınıı Salonundı" ıopıandl. Toplanıı yeıer sayls|nln mcvcut olduğu görtİldoktcn sonra göritşm§lcrc
geçildi, üyclcrdcn Şafak KABAK. Hacl Mehmet ÖZKALDl. Mehmeı ÇETlNER. Mehmeı BÜKÜCÜ. Ebru
ALT|OK (izinli)olarak ı<ıplantıya katılmadıkları göritld0.

GUi.'nİDEMİN 4. MADDESI : Mıli Hızmetı€r Müdürlüğü Kuruluş, Görev, Yeıki Ye sorumıulukıır
ile Çılışmı Usul vc Esısltrı Hakkındı Yiinetmeliği'ıin bızı mıddelerinde değişiklik yıpılmısınııın
görüşülnıeıi.

Mali Hizmctler Müdirlüğünün 30/0l/20l9 urih ve E.J67 Sayılı Meclis gündenı yazısındaki
gündem talebi; Belediye Meclisimizin 05l02t20l9 taıihli toplantısında okunmuş ve yaptlan milzakeıe
sonucundai

Meclis I . Başkan V. Mevlüı GÜRAY:

Mali Hiznıetler lvlüdlirlüğü Kııruluş. Görev. Ye*i ve Sıınımluluklar ile Çalışma Usul ve Esasları
l,|akkında Yönetnıeliği'nin bazı ınaddelcrinde değişiklik yapılmasını önerdi.

Meclis l . Başkan V. öneriyi oylamaya sundu;

Yapılan oylama sonucunda Mali Hizmeıler Müdürlüğü Kuruluş, Görev, Yetki ve Sorumluluk|ar i|e

Çalışma Usul ve Esaslaıı Hakkında Yönetmeliği'nin bazı maddelerinde değişiktik yapılması oy birliği ile kabul
edildi.
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BiRiNCİ BöLüM
Amaç ve Kapsanı. Dıvanak ve Taıımlar

..\mıç ve kapsenı
MAl)Dl] l- ( l) Bu YönetıDeliğin anıacı: Seydişehir Belediyesi Mali l-|izmalcr Müdürlüğünün kuruluş.
görev. yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemeklir.
(2) Bu Yöneımelik, Seydişehir Belediyesi Mali Hizma|er Müdiif|üğli i|e ona bağlı bütün birim ve

şeflikleri kapsar.
Dayanık
MADDE 2- (l) Bu Yönetmelik. 5393 Sayılı Beledive Kanunu. 50lE Sayılı Kamu Maii Yöncliıni vc
Kontrol Kanunu ve 5436 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazı Kanun ve Kanun
Hükmünde Karamamelerde Değişiklik Yapılması Hakkında Kaı,ıunun l5'inci maddesine dayanılarak
hazırlanmıştır.

Tanımlar
I\{ADDE 3- ( | ) Bu Yöneımelikıe geçen:
a) Anıbır: Muhasebe birinıine tesliın edilen ve parayla ifade edilen değerli kağıtlar ile mrıhasebe
biriınince kullanılacak scri ve sıra nuınaralı alındı. tes|inıat müzekkeresi. çek ve benzeri basılı evrakın
nıuhafaza edildiği yeri,
b) Bıkınhk: İçişleri Bakanlığını,
c) Bışkan: Scydişehir Belediye Başkanıııı.
ç) Bclcdiye: Seydişehir Bclediyesini.
d) f,ncümen: Seydişehir Belediye Encümcnini,
e) Ilırcımı birimi: Belediye bütçesinde ödcnek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan birimi,
f) Idıreı Seydişehir Belediye Başkanlığını,
g) Kınun: 5393 Sayılı Belediye Kanunu, 50l8 Sayı|ı Kamu Mali Yön€timi ve Konlrol Kanunu ve 5436
Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ilc Bazı Kanun ve Kanun Hükmiinde Karamamelerde
Değişiklik Yapılması Hakkında Kanunu,

ğ) Meclis: Seydişehir Belediye Meclisini,
h) Muhısebe hlzmeti: Celirlerin ve alacakların lah§ili.giderlerin hak sahiplerine ödenmesi. para ve
parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere veriimesi. gönderilmesi ve
diğer lüm mali işlemlerin kıyıtlaıının yapılması ve raporlanması işlemlerini.
ı) Muhasebe yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yürütillmesinden vc ınuhasebe kayıtlarının usulüne
uygun. sa.ıdam ve erişilebilir şeki|de tutulmasından sorumlu, usulüne gör€ atanmlş serlifik8lı yöneıiciyi,
i) ltuhısebe yctkill§i mutcmedi: Muhasebe yelkilisi adına ve hesabına para ve parayla ifade edilebiIen
değerleri geçici o|arak almaya. muhafaza eımeye. vermeye, göndermeye yetki|i ve bu işlemler ile ilgili
olarak doğrudan muhasebe yetkilisine karşı sorumlu olan kamu görevlilerini ve yetkili memurlan,
j) Muhasebe yelkilisi yırdımcııı: Muhasebe yetkilisinin yardımcısını,
k) Mutemetlik: Muhasebc birinıinin bulunduğu yer dışında, muhasebe biriınine bağlı olarak lahsilal
mutenıetliği. tahsilal şefliği ve benzeri isimler alıında mutenıetlik görevinin yapıldığı birimi.
|) l}lüdür: Ma|i Hizmaler Müdtiriirıü,
m) l\tüdürlük: Mali Hizmeller Müdürlüğiinü,
n) Mükellef: Kendisine vergi borcu veya mali yükümlül0k terettüp eden gerçek veya tiizel kişilerle,
soruınluIarı ve müteselsil sorumluları,
o) Para ve pırı ile ifade ediiebilen değer|er: Muhas biriminc veya mutcmedinğ ıesiim edilip

ı ve konvenibl yabancı paıalar i|e altın.nıuhafaza ve sonümIuluğu altında bulunan tedavüldeki Tü
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gün]üş, kıymeıli madcİ ve bunlardaı yapılmış her türlü ziynel cşya§ı. antika paralar, hisse seıedi. tahvi|

ve hazine kınoları, diğer devlel borçlanma seneıleri. değerli kağıtlar, konvertibl olmayan yabancı paralar
ve bu mahivcneki dcğcrleri.
ö) Personel: Mali Lliznıetler Müdürlüğiinde g,iifev yapan ıüm persone|i.

p) Sen,is: Mali llizınctlcr Müdürlüğiine bağlı görevleri belirlennıiş alı birimi.
r) Şef: Sen,is yönetici ve soıumlularını.
s) Uzman: Irlıli tIizmetlcr Uzınanıııı.
ş} Uzman yırdımcısı: Mali Hizmetler IJznıan Yardımcısını,
t) Üst yönetlci: Seydişehir Belediye Başkanını.
u) Vezne: Muhasebe birinıine teslim edilen para ve para ile ifade edi|ebilcn menkul değcrlcrin muhafaza

edildiği yeri.
ifade eder.

ixixct ııöıilıı
İtkele. ," Yapılanına

iıkeler
]lrADDE 4_ (l) tielediye faaliycılerinde eıkinlik. verinılilik. adalet, hizmene kaliteyi sağlaınalı, kurumun

giıçlıı ve zayif yonlerini tespiiederek soıunlara anında yeıinde ve kılıcı çözümler iiremek. Belcdiyoıin
imçıarın,. 

-hejeflcrini 
ve iu hedeflere ulaşmayl mümkün kllacak yöntemıcri ıespiı ederck, gerekli

planlamaları yapmak.
'Bctediyeııin 

zayıfve güçlü yönlerini belirlemek. karşı karşıya olduğu fırsat ve tehditleri anaIizelmek.

GcIecek'e dönük sımtejiler beltlemek.
yönetici ve diğer pozisyonlarda görev yapan personelin motivasyonunu sağlamak. performansını

arttlİmak, toplaın ka|ite yönetimine geçmek.

Yapılınmı
MADDE 5_ (l) Mali llizmaler Müdürliiğü: 5436 Sal,ılı Kamu Ma|i Yönetimi ve Konırol Kanunu ile

8az_ı kaıun ve kanun l{ükmündğ kararnaınelerdc Değişiklik yapılmısı llakkında kanunun l5,inci

ıııaddesindc bclirtilcn görevIer ile srrııejik planlınıa, büıçc ve performans programt, ııuhascbe,kesin

hesap ve raporlaııa iie iç kontrol fonksi,,onIarının yürütü|ebilmesini sağlayacak şekilde. Belediye

8aşkanı'na y,a da görevIendireceği Be|ediyc Başkan Yardımcısı'nı bağlı o|arak;

a) N{uhasebe Servisi,
Bülçe vc Pcrlormans Birimı.
İç Kontrol vc Ön Mali Konırol Birinıi,
Kesin llesap ve Raporlanıa Birimi.
Sıratej ik Plan Hazırlama Birinıi.

[ı) Gelir vt Tahsilat Servisi,
Vergilendirme ve Tahakkuk tsirimi,
sicil ve yoklaına Birimi,

c) Bilgi İşleın Servisi,
d) Faı:ra Kabu! Servisi ,

c) lcra ve Takip Servisi,

şefl ikIerinden oluşmakıadır.

iz) ı,ıaıı rıızınctıer Müdütü$ine bağlı servislerde norm kadroya uygun olarak mali hizmeıler uzman

yardımcısı ve mali hizmctler uzmant çalıştınlabilir,

üÇüNcü BöLüM
Görev, Y€tkl ve Sorumluluklır

Nlıll llizmetlcr ]|tüdürlüğğnüo görevlcri
MADDE c ( |) Aşagıdo beiirtilen-görevler, Mali Hizmetlcr Müdürlüğü taraf|ndan yürüıülür:

a) idarenin itratejii pı"n ve performans pro*r:ımtnın hazırlanmasını koordine etmek ve sonuçıafrnın

konsolide edilmesi çalışmalannt yürütmek.

t,) İrl"y.n iki yıtın tıİitçe tahminlerini de içeren idare bütç€sini, straıejik plan ve yı|lık.performans

progruıı,n, uygun olaİak hazırlaınak ve idare faaliyetlerinin bunları uygunluğunu izlemek ve

tlcğcrlcntliruıck
c) Mcvzua(l uyırııca belirlcnecek büıçc iIhe vc esasları çerçevesinde, ayrıntılı haıcaına programı
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ç) Büıçe ka},ıtlarııı| ıutmak. büıçe uygulanıa sonuçlarına ilişkin verileri toplamak, değerlendirmek ve

btitçe kesin hesabı ilc mali istalistikleri hazırlamak.
d) ilgili mevzuaıt çcrçevcsinde idare gelirlerini tahakkuk etlirmek gelir ve alacakların takip ve tahsil

işleınlerini yürütınck.
e) İdarenin muhasebe hizmetlerini yürüımek.

0 liarcama biriınleıi ıarafııdan hazırlanan birinı faaliyet raporlarını da esas alarak idarenin faaliyel

rapcırunu hazırlamak.
g) Idarenin mülkiyctinde veya kullanımında bulunan taşını, ye taşınmazlara ilişkin icmal cetvellerini

düzeıılenıek
g) idarenin yaının programlnın hazırlanmasını ktx,ırdine etmelı uygulama soııuç|ar|nı izlemek ve yıllık
yatırım değerlendirme raporunu hazırlamak.
İı,1 ldarenin, diger ioareier nezdinde takibi gercken ınali iş ve işlemlerini yürütnıek ve sonuÇlandlrmak. 

.

ı) Mali kanunİarla ilgili <liğeı mevzuaıtn uygulannıası koıusunda üst yönclaci}'c ve harcama Yetkililerinc
gerekli bilgilcri sağlamak ve daıışma!ılık yapmak.
i) On mali kontrol faaliyclini yürütmek.

.1) lvlali konulırda üst y6ııeıici taıallı,ıdan verilen diğer göıevleri yapıııak.

gcrekli önlemleri almak,
s) Başkan ve başkan yard ımcıları tarafından veritcn göıevleri yapmak,

i olup; müdğrlüğünün görevIerinin(2) Mali Hiznıeıler Müdürü, ]\,lali HiTnstler Müdürlüğiinün yöneticiS

Mıli Hlzm€tler Illüdürünün görev ve yetkllcri
MADDE ?- (l) Mali Hizmetlcı MüdürOnün görev ve 1,ctkileıi şunIardır:
a) Belediyeye aiı gelirlerin ve alacakların iIgili mevzuat hükümleıine göre tahsilini sağlamak,

b) Ciderlerin ve borçlann hak sahiplerine ödenmcsiıi sağlamalı.

.) pu* ua parayla ifade edilebilen değer|eri, emaneılerı. teminatlaı almak, saklamak ve zamanl

geldiğinde de ilgiIilere iade etmek.

i) ıliıi işı.*ı"r" ilişkin kayıtların usu|üne uyguı. sıydaın ve erişilebilir bir şekılde lutulmasını sağlamak.

al ır-lrı^."u"y" ait defıer.'kayıı ve belgeleii-ilgili nrevzuatında belirlilen süre|erle muhafaza eımek ve

deneıime hazır bulundurmak.
e) Mali işlemlere ait bilgi vc rapor|arı, Bakanlığa^ ilgili karıu idarelerine. başkanlığa ve yetkili kıltnmış

diğcr mercilere mevzuaıla telinilen sürelerde düzenii olarak vermek"

fl-Belediye bütçesini hazırla_varak. ü5t J-öneticiye. eııcümene ve meclise sunmak: bütçenin Bakanlığa ı,e

1,ctkilidiler kanıu idarelerinc ilgili merzuatta belirıilcn süreler içersinde inlika!ini sığlaınak.

g; t]"l"oij,.nin straıejik planını bütçcye uygun ıı|arak hazırlanıak ve ilgili yerlerc göndermek,

ii n.ı"ai"nın yıl sonu kesin hesalin, ç,k-araruk. üst yöneıiciye. encümene ve meclise sunmak: yıl sonu

["rin 1,"sub,n, §o1,,ş,oy,o ve ilgiti karnu idareleriıe ilgili ınevzuatında be1irıilen süre içeıisiıde intikalini

sağlamak.
h) Biriııi yönetnıek. yeterli sayı ve nitelikte personel istihdamlnl, personelin eğitimini ve

yeliştiıilmelerini sağlayacak çalışmalar yapmak,

İ) PersoneIin motivasyonunu yük§elterek. üretkenlik ve verimliliğin artınasını sığlaııık,
i) Müdürlüğü ıenısilcn organizasyoır ve toplantılara iştirak etmek,

jİ Sl.il urİl sılhıı ile pcİıınelin peıfbrmans değerlendirmelerini y-apmak ve gizli sicil raporlannı tanz-im

eımek,
l,) tlİıatltğun çı|ışma sistemini kurarak iş akışını sağlamık; şet memur ve diğer p€rsonelin

çalışmalannı organiırc etmek,

İ1 Komisyon tojlantılarında müdürlükle alakalı iş ve işlemleri yürlltme(

m) ceıi.i".iıı an,rılması ve t.ıarcamaların azalrıiması için mgdürlükler ve birimler arası koordinasyonu

sağlamak.
nl-VrlaUrllglln kalltc politikasını. hedeflerini ve stratçjilerini belirlemek,

oi vıaiiıtıiıın görev dagılımını yaparak hizmetlerin etki|i, süratli ve verimli bir şeki|de sunulmasını

sağlamak,
ö}lç ve dış denetim sırasında denetçilere bilgi ve bclge sağlamak
pi ii ı"*_ır" harcuma birimIerinje eıkiti b-ir şekild-e yap-ıImasını sağlayacak düzenlemeleri haarlayarak

ıist yöneticinin onayına srınmak,

ı) Mali hizıneılerin saydanı. planlı. idarenin amaçlarına ve m€vzuata uygun bir şeki|de yürütülmesi için

yerindc ve zamanında yerine gctirilmesinden yöncıiclYe ı sorumludur
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(3) l\,lali Llizmetler;Vlüdürü. görev ye yetkIlerinden bazılarını sınırlarını açıkça belinmek. yazılı olnıak ve

Kantııra avkırı olnıanıık şanıyla ve iisı vöneticinin onayıyla all hirim yöneticilerine deıredebilir, Yetki
devri. uvguıı ııaçIarla ilgililere dulırulur.

lIıli }Iiznıetler Müdürüniln sorumluluklırı
}ıADDE tt_ (l ) Mali Hiznıetler Miidürü. müdiirliik giirevtcrinin yeriıde ı,e z.ınıaııırda _r,erinc
getirilmesinde Başkan ve bağlıolduğıı l}aşkan Yardınıcısına karşı sorumludur. Ayııca:
a) t}elediye gelirleriniı ilgili kanun|arına göre tarh ve tahakkuk cltirilıncsinden: tahsil aşamasına gelııiŞ

_telir ve alıcaklarının ıahsil edilmesiıdcn.
b) Belediyelc ait giderlerin usultine uvgun 1apılnıasındın.
c) Cöre\, alanlı]a giren hizınctlcrin zıııanıııda yapılıııasından vc muhasebe kayıllarının usulüne ul'gun.
savdaıı r c crişilebilir şekilde tutulmasından.

ç) Yersiz ve fazla tahsil edileıı tutarlarıı nıükcllef]ere iadesi veya mah§ubu için. düzenlenen belgelerde
öngiirüIen ııiktarların uvgunluğuırdan,
d) D zeholcsi ve terkini gercken gelir ve eider iş|enılerinin mcr'i mevzuata uy"gun olnıısındııı.
c)()deıne aşamasıııa geIırıiş, iidenıc ı,nıri belgesi vc eki belgelerin usulünce incelenmesi ve konlrolünden.

fl Ödcınelcıin. iIgili mcvzuatında belirlilen şekilde muhasebe kay(larıns göre yapılmasından,

8) Müditrlük ınutenıellerinin hesap, lıelge ve işlemlerini ilgili mevzuata göre yapıp yapmadık|arından,

ğ) Mutemeılere yapılan peşin ödemelcrde meydaıa gelen para kayıplarından,
h) Sayışray'a ve diğe, yetkili mgrcilerc hesap vermekıen,
ı) Müdürliik hizınetleriniı eıkili, siiİaıli ve verimli bir şeki}de yürııtülmesinden,
i) Ödeneklerin planlanarak itgili yerlere zımanında göndeıilmesinden,
j) İç kontrol sisteminin otuşt$rulınası ve gelişıirilmesi için gerekli çalışmıtarın yapılmasındın.
k) Ön mali krııtıole ilişkin faalil,etlerin eıkili bir şckilde yiiriitülnıesinden.
|) Miidürlük tarafından hazırlanması gereken plan. program, bütçe kcsin hesap, mali tablolar faaliyet
raporu ve diğer raporlar ile mali isıatistiklerin ınmanında hazırlanarak ilgili idarelere göndcriInıesiııden
sorumludur,

Muhısebe yelkilisinin görev vc yetkileri
M^DDE 9 - ( 1) Mtıhasebe ;-etkilisinin görev ve yetkileri aşağıda belinilmişlir.
a) Oclirleri vc alacık|arı ilgili ınevzuaıına göre tahsil ehnek. yersiz ve fazla ıahsil edilcnleri ilgi|ileıine
iade clınek.
b) Giderleıi ve biJrçları hak sahiplerine ödemek,
c) Para ve parayla ifade edilebileı değerler ile eııaıeıleıi almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
göndermek.

ç) Yukaııdaki benılerde sayı|an işlemleıe ve diğer mali işlemlere ilişkin kayılları usulüne uygun. saydam
ve erişilebilir şekilde ıuınrak. nıali rapor ve tab!oları her t(irlü müdahaleden bağımsız olarak düzenlemek.

d) (ierekli bilgi ve raporları. Bakanlığa. hizmet verilen ilgili kamıı idaresinin harcama yelkilisi ile üst

yöncticisine ve y€tkili kılınmış diğer mcrcilerc muhasebe yön€ımeliklcıinde bclinilen sürelerde diizenli
olarak vermek.
e) Veme ve ambar|arın kontrolünü ilgiIi ınevzuatında öngğriilen s0relerde yapmak.

f) Muhısebe hizmeılerine ilişkin deftcr. kayıt ve belgeleri ilgili mevzuatında belirtilen sür€ıerle muhafaza

etmek ve denetime hazlr bulundurmak.
g) Mıhas€be yeıkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve işlenılcrini ilgili mevzuatında öngörülen
zaınan|arda dcnetlemek veya muhasebe yetkilisi mui€mcdinin bu|unduğu yerdeki birim yöneticisinden

konıml ctiilmesini istemck.

ğ) 1,1esabını kendinden sonra gelen muhısebe yetkilisine devretmek. devfedilen hesabı devralmak.
h) |)iğer mevzuatla verilen görevleıi yapınak-

Muhasctıe ;,e|ki|isinin sorumluluklırı
.\ı^DDE l0 - ( l ) lvluhasebe yetkilisil
a) Bıı Yönetmeliğin 9'unçu ınıddesinde sayılan hizınetlerin zamanlnda yapllmasından ve muhasebe

kayıtlarınıı usulüne rıygun. saydam ve erişi]ebilir şckiIde tutulmasİndan,
b) Muıemeılcri a.ac,lğ,yla jld,klrn u" e|den çıkardıkları para ve pırayla ifade edilen değeı|er ile

bunlaıdı ıneydana gelen kayıplardan,
c) Ön ödeme ile kesin ödeınelerin yap ı|ması vc ön ödcmcterin mahsubu aşamalarında ödenıe emri belgesi
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ve cki belgelcrin usuliiıce incelcırmesi ve liinden,



ç) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarıı ilgililerine geri verilmesinde. geri verilecek tutarın, düzen|ğnen

bclgclerdc üıgörülen tutara uygun olma§ından.
d) Ödenıelerin. ilgili ınevzuatın iiıgördüğü öıcclik sırası da göz önünde bulundurıılarak. muhasebe

ka],ıtlarına allnma sıra§lna göre yaptlnıaslndan,
e) Riicu hakkı saklı kalnıık kaydıylıı. kenılindcı önçcki nıuhuscbğ .yrlkİlisindcn hcsabı dcvıılırlicn
8östcrn,ıediği noksıınlıklardan.
f) lr4uhasebe },eıkiIisi ıııtııcıneı lerin in hesap. belge ve işlemlcrini ilgili nıevzuaıa görc konlıol eınücklel].

g) Yclkili ııcrcilcre hesap vermekten.
sorumIudurlar.
(]) Muhasebe,veıkilileıinin kanuna g(iıı: yapıcakları kırntrollere ilişkin sorıınılılukları. görevleri gereği

iııcelemeleri gereken belgclcrlr" sınırlıdır.
( ] } \,luhasebe r-etkililcri iideme aşaınasında. ödenıc emri belgesi ve eki belgcler üzerinde:

ı) yctkilileriır iızasııı.
b) Ödeıncl,e ilişkin ilgili nıeızuatında sa\,ılan belgclerin ta,nam olnlaslnı.
c) Maddi haıa bııluıup [,ıu lıınınad ığuı ı.

ç) 1,lak sahibinin kimliğiıe ilişkin bilgilcri.
kontrol etmek le yiitümlüdüı.

Görev ıynhğı ve harcıma yetkililiği
MADDa ıı_-(ı) Mali }lianeıler Mııdıırııgiınde harcama yetkili|iği ile muhasebe y€ıkililiği göreYi aynl

kişide birleşeınez_ Harcama yetkilisi görevi üsı yönelicinin belirleyeceği kişi vel'a kiŞiler tarafından

yerine gğtirilir.

i|tuhısebe yetkilisi muıemetlerinin görcvlendirilmeleri, yeıki ve §orumlıılukıan
N{ADDE l2_ ( l ) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin görevlendirilmçlcri:

a) Vcznedar. ıahsildar. icra memıırü gibi unYaılarla nıühasebe yeıkiıisi adlna ve hesabıııa para ve paraylı

iİadc eılilebilcn değerlerı geçici olarak alınak. vcrmek ve gönıiermek üzcre görevlendirilenler muhasebe

;-etkilisi muıcmediiir. zoiunıuluk bulunması halin<ie. ınuhasebe yeıkitisi adlna para vc parayla ifade

.diı.ui|.n değerleri almak. vcrmek, veznc ve ambarlardü nıuhafaza etmek üzere kaınu idare|erinin görevli

personeli ara-sından. ılgili nııhasebe yctkilisiılin de mııvofakati alınarak seçilen personel. harcaıııa

),eıkilisi taratindan muhascbc yetkilisi muıemcdi olarık görcvlendirilebilir,

L1 Nluhasebe yctkilisi muıem;di olarak seçilen görevlinin adı. soyadı. görev yeri, ül]ln]..," imza örneği

ile görcv ve yeıkileri görevlcndirınede ınuhasebc !,etkilisine yazılı olarak bildirilir. kanunIarda

öngö-rüldıiğü ş"iriı,t. ,. illili mevzıat esaslarına göre yeıkili kılınmamış hiçtıir kimse kamu idaresi adına

para ıahsil edenıez, değerleri alanıaz. giinderemez ve ödcn,ıe yapamaz,

.) K.fuı"t aidatı kesilmesi ve temiiat alınması 06/06/l934 tarihli ve 2720 Sayılı Resmi G,zeıe,de

yay,mıanaı 2.189 Sayılı Kefuleı Kanunu kapsamınclaki kaınu idarelerinin muhasebe yetkilisi mıııcnıeıleri

özel mevzuatlarındaki hükümlğre tabidiı.

ç) lltuhasebe yetkilisi muısmetlerinin görevlerinıJen gcçici olarık ayrılmalan durumundı yer|crine. birinci

iikra ıukmtıne göre aylığ|ndan kefalei aidaıı kesi|ei kişilerden görevlendirme yapılma§ı esasür, Ancak,

zorunluluk halindc kefalet kanunu,nun ilgili hükümleri uygulanmak suretiyle diğer personelin de

müasebe yetkilisi mutemedi olarak görevlendirilmesi miiınkiirıdür,

d) KefaleĞ tabi tutulan muhasebe yeıkilisi muıemetlerinin ayltğından kesilen aidaılar mevzuatında

öngörüleıı sürede ilgiti kcfa|et sandığı hesabına ödenir.
(?) Muhasebe yeıkilisi mutemetlerinin yetki ve sorumlulukları:
al'Muhasebe yetkilisi muıemeıleri. muiasebc yetki|isi adına ve hesabına para ve parayla ifade edilebilen

oegerlerigeçiciolarakalınaya.Ve.neyevegöndermcyeveıkiliolup.bu.işleınlerindendolayıdoğrudan
ua!ıı oıor-ı.ıa., ııuhasebe yetkilisine iarş, sion,n,luduiluı. Muhasebe biriminde göfev yapan ınuhasctıe

yeikili.i mute."ıl"ri, hcr ne adla olursa oisun tahsil etıikleri paralan ve kcndilcrine ı€slim edilen değerlcri

ıııuhasebe biriminiıı veznesi ve ambarında muhafazı etmek zorundadlrlar ve kayıplaıdan sırunıludurlar,

b)Muhasebebirimihizmetbinasıdışıııc|avcyamul.ıasebebirimininbulunduğuyerinBe|ediyehuduıları
dişında görevlendirilen ınuhasebe yetkilisi muıeıneıleri larafından yapılan thsilit|arın, özcl nıevzuatında

utsine b]r hükiiın bulunınadığı sürte, miktarı ne olursa olsun en çok yedi, değer|i k6ğı saış hisılıtının

iseençokonbeşgündebir-vcherhaldemaliylllnsonişgunündemuhas€bebirimininveınesineveya
banka iıesabına yıtırılması zorunlııdur. Söz klnusu tahsilıit, ınuhaselıe biriminin veznesine belge ve

defterlcrle birlikie getirilir. Muhasebe birimince gcrekli kontroller yapıtıp yatırılınası gereken tahsilit

niktarı tespit cdiıd]kıen.on." "n,on 
-§§,',"o1flr*^"'"ın srkısına "(-''' ''*':



Şelleriı görev. yetki ve sorumluluklın
]lt^DDU l3- ( l ) Servis şellcri veva sen isin yöneliminden sonıınlu çıersonel kendilerine bağlı sen,islcrin
1,öıeınıelik, yönerge ve diğer mcvzuıtta bclinilen iş ve işlemleıi mevzüaıa uygun olank ve 7affantnda
vapılmasıvla görevl idir|er.
(2) Keıdileıiııe verilen görcvlerin mevzuaıa uygun t,ılarak ve zamanında yerine getiıilmemesinden. ilgili
peısonel ile tirlikte mi'idiire. başkan yardınıcısına ya da başkana karşı sorumludurlar.
(]) Scn,is şeİcri. tahakkuk. tahsilat ve ödemelere i|işkin iş ve işlcm|crin zımanında ve doğru olarık
1"erine gctiriln:emesindcn doğan belediye zırar|arından, o iş ve işlemi ynpan personel ilc birlikıe soruınlu
tululurlar.

I}tali hizmet|cr uzmanı ve nııli hiznıet|er uzman yırdımcılarının görev ve s<ırumlulukları
l\{ADDl.: l4- (l) Mali hizmetleı uzmanları ve mali hizııetler uzman yardımcıları yönctmelik. yönergc ye

dağer mevzuatıa belinilcn iş rc işlemlerclen kendilcıine ıerilenleri yapmakla görevlidirler.
(2) N4ali hizmctler ı.ıznıanları ve nıali hizmetler uzırıaıı yardımcıları servisin yöıetinıinden sonıınlu şe1'.

nıiidür. başkın yardııncısı ı,e başkan taraiıdan verilen işleri bglirlenen usul ve esaslar çerçevesindc
1,erine getirnıekle vükülnlü olupi kendilerine verilcn görevleri, mevzuaıa uygun olarak ve zan,ıanında

1,erine getirmcınektcn dolayı servis şefi ve müdüre karşı sorumludurlar.
(3) Mali hiznıctler uzınanları ve mali hizmetler uzman yırdımcılan, lahokkulq tahsilal ve ijdemelcre
ilişkin işlemlerin zamanında ve doğru olarak yerine getirilmemesinden doğan belediye zararlarından
sorumlu tutulurlar.

]\1ıli Hizmetler ]ltüdürlüğil penonelinin görev ye sorumlulukjın
N1ADDE l5- (l) Mali lliznıeıler Müdülüğü personeli, yöneımelilç yöncrge ve diğer mevzuala belinilen
iş ve işlcnılerdcıı kendilcrine verilenlcri yapmakla görevlidirler.
(2) Mali t,Iizmcller N{üdürlüğü personeli, sen,isin yöneıiminden sorumlu şef. müdüı başkan yardımcısı
vc başkan ıaralından verilen işleri belirleneı usul vc csaslar çerçcvesinde yerine getirnıekle yükümlü
olup. kendilerine verilcn görevleri. mevzuata uygun olarak ve zamanıırda verinc getirmemeklen dolayı
servis şefi ve ınüdüre karşı stırumludurlar.
(_1) Mali Hiznıetlcr Müdürlüğii personeli. tahakkuk, talrsilat ve ödcnıelere iIişkin iş|emIerin zaıraııında ve

doğnı ıılarak yeriıc gctirilmemesinden doğan belcdiyc zırarlaıındııı sonımlu tutıılurlar.

Mıli 1,1izmetler Müdürlüğüne l}ağlı Servis Şefliklerinin GErevlcri
]\|uhısebe şe kesin hesap servisi
l\lADDl] lG ( l) Muhasebe ve Kesin llcsap Servisinin görevleri şunlırdır:
a) idarenin ınuhasebc hiznıctlcıini yürütmeıi^ muhasebe k ltlar!nın usuliine ye standartlara uygun

saydam vc erişilebilir şkilde ıutulmasr,*n'§
i]
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sa"vfalarına gerekli şerh|er konularak onaylanır. Yukarıdaki süreler beklenmeksizin yaıırılacak ıııiktarı
belirlemwe. üsı yöneticiler yelkilidir.
c) lvluhıscbc birimi dışında görev yapın muhasebe yeıkilisi ınutemetlerince çekle tahsilit yapılınası
durıımuırda. çekin en geç erıesi iş günü içinde ınuhascbe biriminin vemesine teslim edilmesi zoruılııdur,
lvluhascbc birinıinin bıılundıığu yer dışında gör€v ),apın ıııııhasehc yetkilisi ııutelnetleri Maliye
l}akanlığınca izin verilcn hallcı dışıııda çekle tahsiliı 1,apamazlar. Zimmetle aldıkları değerli kiğıtlarıı
saıış hösılatını be|iı]encn siire içerisiııde ıitırmavaı muhasebc yeıkilisi muıeü]etlerinı, _veıiden değerli
kdğıı vcrilnıez,
ç} Muhascbc yeıkililcri. nıuhascbe birimlcrinin \asa işlenılerini her 8ünürı sonunda kontrol eder.
Mııhasebc 1eıkilisinin görevi başında bulunamadığı durunılarda kontrol görevi vckili taıafından y,eriıe
üıslirilir, KontroI veıki ve srrıtım lu luğun un }ardınıcılara devredilmiş olması halinde ise bu giirtr
yardımcı lar tıra[ındaı vapı|ır.
d) Muhascbe yeıkilileri öze] mevzuaııııda aksine bir htikün] bulunııadığt siirece;
I) Muhasebe biriıniıin vezne ve aınbarlarında para ve değerleri alıp vercn muhasebe vetkilisi
ııı uıenıel lerin i her oı beş günde en az bir defa belirsiz günlerde.
]) Muhascbe birimi dışında bir günden fazla süre ile görev yapan ıahsildarlar ile icra nremurlarını her iki
ayda en az bir defiı ve hcr ıahsiı6ttaİ döüüldiiğü günü takip cden on gün içinde,
kontroI etmek zonrndadır.
c) Muhasebe yelkilileriniı hesap ve mali işlemlerini deneıim görev ve yetkisine sahip olan denetim
elemanları. muhasebe yeüilisi muıcmetlerinin tahsilit ıutarlarının sayımı drhil. lüm hesap ve mali
işlemleıi denetlcyebiliı.



b) Blitçe kesin hesabını hazırlamak vc ilgili karır mercilerince görüşülmesini §ağlayıp mevzuat gcrsği

ilgi li 1,erlere gönderilmesini sağlamak.
c) idarenin mülkiyetinde vcva kullanımında bulıınaı taşınır ve taşlnmazıara ilişkin icrnal cetvellerini
harcama birinı|cri iIc birlikıe düzenleınek. Mal Yöncıim &ineııiııe iIişkin icınal celvellerini hazırlamak.

ç) Mali istatistikIeri hazırlamak.
d) Mali kanuniarla ilgili diğer ınevaıatın uygulanması konusunda iist yöneticiye ve harcama yetkililerine
gcrekli bilgileri sağlamak ve dınışınanlık yapmak,
e) İdırenin nıali iş vc iş|enılerini diğer idareler nczılinde yürütntk ve sonuçlandımıık-
f) idarcnin |ırevzuaıtı belinilcn csaslara göre döncıniııe ilişkin SaJ-ışlay'a verilmesi gcrtkli hcsapların
vcri lnıcsini sağlanıık.
g) İçişlcri Bakanlığı deneıimIeıinde gcrekli iş ıc işlenılerin vapılnıasını re istenen eı'rak ve ilgili
htsapların verilınesin i sağlamak.

ğ) Vuhtaç ısker ailelerine yapıtan tliizeıli yardınılar ile ilgili aidğmelerin takip ve konırtıl cdilmesiıi
sığlaııııık-
h) Odeııt erraklarınıır taırziııi işleınleriııin 1,apılnıasıııı sağlaırıak.
l) ]\1ev7_uıt gercği, Bclerlil.cnin _r,ükiiıı |ü liih lcri arasıırda lııılıııran çeşiıli harç. ıcrgi. ibn vc benzcri

ödcmelerin yapılı,ıasını sağlaınak,
i) Muhasebe yetkilisi mutemellerinin işlemlerini kö ırol €tmek veyı ellirmek,
j) Muhasebe işlemlerine ilişkin defter, kayıt ve belgeleri muhafıza etmck ve denelime hazır bulundurmak,

k) Her gün yapılan tahakkuk ve tahsil6tın gelir kalemleri itibariyle muhascbe|tştirilmesini sağlamak,

|) Belediyenin bankalaıdıki hcsaplarının ekstrelerinin güniük giriş ve çıkış hartkellerinin sürekli kontıolü
ile kasa ve banka cari hesaplarının mutabakaıını sağlamak,
ın) Tüm sarf evraklarını n mevzuata uygun düzenlenınesini sağlayarak muhasebeleşlirilmesini sağlamak,

n) Müdtirlüğün idari ;,azışma ve gelen evrak işleııılcriıi yapınak,
o) Mali konularda üst yönetici ıarafından veriIen diğcr görevleri yapmak.

Bütçe ve pcrformıns seryisl
l\lADDf,, t7- (l) Bülçe ve Performans Servisinin gıirevIeri şunlardır:
a) Biitçenin hazırlanmasında krıllanılacak bütçe haztrjama rehberini, belge ve cetveller ile gerekli

rlı"-ıkümanları üsı yiincticiniı harcama birinıleriııe göndereceği biilçe çağns| 1'azısına ekleyerek ilgili
harcaı,ıa birimlcrc göndcrmek.
b) l,larcama birimlerin<!cn geleı bütçe teklif'lerini ve performans programlarını kayıılara geçirerek hazırlık

bıitçesini oluşıurnıak,
c) izleyen iki yılın bütçe tahıninlerini dc içcrcn idare bütçesini. slralejik plan ve y.'ıllık perforıııaııs

prl)gratnlna ul,gun tılarak hazırlalnak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunluğuııı izlemek le
dcğerlendiıınek.
ç) :\,te\-7_uatl uyarınca betirlenccek bütçc ilke ve esasları çerçevesinde. ayrıntılı harcama programl ve!,a

l'inansnıan progranr ını hazırlıınak.
d) Bi[çe işlcıİlcriııi gcrçeklcşıirınek ve kayıtlarını tııtmak, bütçc uygııtıma sonuçlarına iliŞkin verileri

ıoPlamak. değerlendirmek,
e) Biııçe uygulama soıuçlarını raporlamak; sorunlaıı önleyici ve elkililiği arrırlcı tedbirlei üreinek,

f1 Btiıçe b8ltımIeri arasında yapılacak ödenek aktarmalanyla ilgili işlemlerin yapılmasını sağlamak,.__

ğ iaarenin performans programının hazırlanmasını koordine elmek ve sonuçl8rıııın konsolide e,dilmesi

çalışmalırını yürülmek.

ğ) İdrrenin sİraıejik planlama çslışmalanna yönelik tıiı hazırlık programı oluşturmak, idaıenin sıratejik

iianlama sıirecind" ihıiyuç duyriu"uk eğitim ve danışmanlık hizıneilerini vermek veya verilmesjni

sağlamak ve strağik planlama çalışmalırını koordine eımek.
h)ldarenin stratejik Planlnln sonuçtarının konsolide edilmesi çalışmalarını yürlilmck,

ı) strdtejik pıanlaııaya ilişkin diğel desıek hizmetlerini yürütmek. ulusal kalkınma sırsteji ve politikaları.

yll|ık pi.ıgram rt hiikıı,net programı çerçevesindc idarenin öna v€ uaın vadeli straıeji ve politikalarıııı

belirlenıek. amaçlarlnl oluşturmak üzere gerekli çalışmalaıı yapmak,

i) Haıcaıııa birimleri ıarafındın hazıılaian birim İ'ıalil,et raporlannı da esas alarak idarenin faı|iyet

rapoıunu hızırlamak,
j) ldarcnin ıırisyonı,ııııın belirlennıesi çalışınalarlnl yüdtnek.
k) idareıin göreY alanlna gircn konularda. hizmeılcri etkileyece
|) Yeni hiz-ıneı fırsatlarını tıctirlenıek. eıki]ilik ye v€rimliliği öıl

k dış fakıörleri iıce lemek,

eyen tchditlere tedbirler almak.
iğini ve yararlanıcı ıneınnııniyetiııi analizııı) Kuruıı içi kapısite araştırnıası ),apı]
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n) İdarenin iistünlük ve z.ryıflıkIarını tc;pit eıınek.
o) İdarenin görev alanıvla ilgili araşt ırına-ge liştirıne iaaliyğtlerini yürütnıek.
ö) İdarc f'aaliyetltri iIe ilgilibilgi yc vcrileri ttıplımak. tasııif'etnıek. analiz etınek.
p) İdarenin vatırım prograınının hazıılanınasını koordine etmek. ul,gulama sonuçlartn! izlemek ve Şıllık
vatırıın değerlendirme rap()ruıü hazırlamak.
r) İdaıc lbalil,et lcfin in s(rstejik plan. p€rtblmans p.ogrant ve büıçcyc uygııı]luğunu izlenıek vc

değerlcıdirınek.
s) İdaıeniıı görer alanına giren konulaıda pertbmıans vc kaliıe ölçütlcri gelişıirmek.

ş) iıJarcnin yönctinıi ile lıizmetlerin geliştirilmesi ve perforınaıısla ilgili bilgi ve vcıilcri top|amıık, ana!iz

elıııck vc yorumlaıııak.
t) idarcnin velveya birinılerin belirlenen perfornıans ve kalie ölçütlerine uyunlutlu değerlendirerck iist

yöneticiyc sıınmak.
üı) Yöneıiın bilgi sisteıninin geliştirilmesi çalışınalarını },ürütmek. Yönetiın bilgi sistemlerine iliŞkin

lıizııeıIcri varsa ilgili biriınlerle işbirliği içiııdc yeıine 8glirnıek.
tı) istatistiki kavlt vc kalıtc kontrol işlemleriniyapınak.
v) idarenin. diğcr idareler nczdinde takibi gereken mali iş vc iş|emlerini yürütmek ve sırnuÇlandlrınık.

_v) Mali kontılırla ilgili diğer İlevzuaıln uygulanıııası konusunda üst yöneliciy"e ve lrırcama vctkili|crinc

gerekli bilgileri sağlanıak ve danışmanlık yapınak.
z) Mali konularda üst yönetici urafından verilen diğer görevleıi yapmak.

iç kootrol ve ön mıli konırol senisi
MADDE lE- ( l) lç Kontıol ve Ön Mali Kontrol Servisinin görevleri şunlardır:
a) iç kontıol sislcminin kıırulması, sıandartlafının uygulanması ve geliştirilmesi konularında ÇalıŞmalar
yapınali,
b) İdarenin görev alanına iIişkin konularda stındanlar hazırlanıak.

c) Ön nıali kontrol görevini yürütınek,

ç) Amaçlar ile sonuçlar arasındaki farklılığı giderici ve etkiliıiği anlrücı tedbirler önermek,

dj Mali'konuıarla iİgili diğer mevzuaıın uygulamaları hakkında üsı yöneticiye ve harcama yetkililelinc

gerekli bilgileri sağlanrak ve danışmanlık yapmak.

e) Üst yiinetici tarafından verilcn diğer görevleri yapmak.
(İ1 Ön'ınali konıro| görevini yürüt;ıe; mali işlem sürecinde görev alamazlar. onay belgesi vc ekleri ile
junnu,n" ,. sözleşıİe tasarıİarının hazırlanması, mali karar ve işlemlerin trlgeIendirilmesi. mal v,c

hizıncılcrin teslinı alınmasl gibi mali karar ve iş|emlerin hızırlaıımasl ve uygulınması aşamalarında

jıörevlendirilenıczler ve ihale 
-komisyonu 

ile İıuayene ve katıut komisyonunda başkan ve üyc olamazlaı,

Gelir vc lıhsilıt servisi
M ADDI] l9- ( l ) Oelir ve tıhsilaı servisinin görcvleri şunlardır:
a) ilgili meYzuaıl çerçevesindc idare gclir|irini tahakkuk eııirmek, gelir vc alacakIarın takip ve tahsil

işlemle rini yü tnıe[.
b) İdarenin ilgili yıl ile ıakip eden ikiyılın tahmini gelir bütçesini hazırlamak,

cİ Xrm krİunİ ve kuruluşlanna gelir kalcmlerinden ayrılması gereken yasal paylann. iIgili..emaneı

hesaplara alınmasını ve cmaneı heipların takibi ile ilgi|i çalışmolann kontrol ve koordine edilmesini

sağlamak,

ç;"İdıreye yapılacak şarılı ye şan§tz bağışlaı kira ve ecri misil gelirleri, lller Bankası Payı,8elediyc

üncılmeni taraindan kırara baglanan ceza ve satışlardan ka;ııaklanan alacakları tıhsil etmelq

d) 246.1 Sayılı Belediye GelirĞri Kanunu,nun vergi, resim ve harçtara ilişkin makıu olarak en sz ve an

çok .iktrrlrn gösterilen vergi ve harç ıarife tekil]eri ile gelir vc ücrğt tarife tekli{lerini hazırlayarak

Bclediye Meclisinc sunmak,
e) ,...*a(it, kredi kanı ve internenen yapılan tahsi|6t kayilannın tutulmasını ve iahsil olunan paraiarın

bankaya yatırılnıasını sağlamak,
rl lalısilİtla ilgili rıporlİr. icmaller ve cetvellerin hazırlanmasını sağlamak,

ğ İ"l,.lla, yğ,lu.u;-un gclirleri raporlama düzeni içerisinde ıakip amek, ıebligat, ödeme emri, haciz

yolları ile lahsilitIarın yıpılmasını sağlamak.

]q1 eylık gclir ıablorr,*,i hor,.l*,r,ri,nı sağlayarak aınirine sunmak. gelirlerin istaıistik,i bilgileriyle ilgili

anıir vc Başkaılık Makamııı bilgilcndinnek,
h) Tahsildarlaı ve icra nıemurlarıııca kes

ınakbuzlarla ilgili kayıt ve işlcmlerin doğrulu
i|eı dip koçan|ı maibuzları kontıol ederek

ğunu Ye kontroliınü sağlanrak,

tcslim alıp,

8
ı) Yapılacnk tebligıtların hazıİlanması vğ lıııasını sa8l



i) Tahsil6ıla ilgili makbuz.. belge, kayn ve ilgili evrakın deıetime hrzıı halde bulundurulmısını ve arşivde
nııılrafazasını sağlanıak.

.i) İdaıcnin kiıı;-a verilccck olan gayrimenku llerin in ihı|e işlemlerini yiiriitmck,
k) Posta ve banka hesıplarına vaılrılan vergilerin ıah5il:iıl ile ilgili mükelleflerin ırıaktıuzlarııın kesilınesi
re adıeslerine gönderilmesini sağlaııak.
|) yanlış tahakkuk ıe fazla ,vapılan iideınelerin diizelımc fişini düzenleycrek ödenıe 1,apılnıası içiı
nıuhasebe vc kcsin hesap servi§ine göndermek,
m) Para vc parayla ifadc edilebilen değerler ile cnıanetlerin alınması. saklanması. vcrilmesi vt
gtiıderilmesi ile ilgili tihn nıali işlenı|eri kayıl altına almak.
ı) ı\ınme horçlusu adına 1,ap:lacık ödcıneleri vcrgi daircsi alındısı düzenleyerek kabul eımek.
o) Veznccc tahsil olunan paraları belirlenen esaslıra uyguı ı"ılarak bankaya yatırnıık.
ij)-l'eminat olnrak alınan vcya hacz-edilcn menkuI dcğcrler ile kıl,mctli evrakı vczıcdc saklamak.
p) Alındılarlı ilgili kontıol. kaytı Ve dağltım işlerini y..apnlık.
r)'[eslimat ııüzck\eresi düz-enlenmesi işlemlerini yapmak.
s) (İsı yclnetici tarafındıı verilen diğer görevleri yapmak,

Vtrgile ndirme sen isi
}tADDE 20- ( l) Vergilendirme Servisinin görevleri şuntardır:
a) l3l9 Sayılı Emlak Veryisi Kanunu,2464 Sayıiı Belediye Gelir|eri Kanunu,2l3 Sayıh Veğ Usul
Kanunu ve ilgili diğer mevzuatın hükümleri çerçevesinde emiak v€rglsi, çevre temizlik vergisi ile i|an ve
reklam vergisivle ilgili tarh, tahakkuk, tebliğ. ğdem€ emri düzenleme, düzeltme ve terkin ve benzeri iş ye

işlemIeri yapmık,
b) Mükellet'lerin şahıs hesaplarını izlcmek umıcıyla hesap. kart ve deft€rlerini ltıtmak, saklgmak ve her

mükellef için lıir hasap dosya_sı oluştıınnak.
c) Vadesinde (idcnmcycn amme alacaklarını ıakibe almak,

ç) Şahıs hesaplarınln dökiiınünü yıpnıak. şahıs hesapları ile genel hesaplar arasında uyunı sağlaınak.
d) 'l'arh. tahakkuk vc ıahsi| edilen vergi ve diğcr mali _vilkünılülüklerde, tahakkuksuz veya tahakkukıan

lhzla tahsilaılar dahil olmak üzere yapılan vergi hataları. kanunlar ve yargı kararları gereğince yapılacak
ıerkinleri vc fazla tahsilatların iadesi ile ilgili işlemleri düz-elıme lişi kuralına göre yapmak.

c) Teçil ilc ilgili iş|cmleri .,-apmak.
Q Vergilcndimıe Sen,isi ilc ilgiIi kayıt ve deRerleri tulmak,
g) Ödemc ğmıinin tebliğini sağlamak.

ğ) Mahalli idareler uzlaşma yönetmeliği kapsaınında uzlaşma komisyonu ile ilgili iş ve işlemleri
yapn,ıak. uzlaşına iş|emlerine ilişkin yazışmaların kayıt|arıu tutnak, evrakln ilgili Yerlere sevkini

sağlamak ve yazışma iş|emleıini yüriiıtnek.
h) lJzlaşma işlemlerine yönelik dosya, t|efıer ve belgeleri usulüne uygun şekilde tütnıak. lasnif Yc

mııhafaza etmck. arşivini oıuşfurmak. arşivin güvenliğinc yönclik bütün tedbirleri almak.

ı) Vergilendinne alanında gelir artırıcı çılışnıalar yapmak,
i) ,taih. 

ıahakkuk ve ıahiil konularında eksik. hatalı. kayıp ve yanlış durunrları tespiı eınıek Ye bu

hıısuslarda raprıriar hazırlamak,
j) Amirler ıaıafından 1,azılı ya da sözlü olarak bildirilen tarama ve kontrol işleriniyapmak,

k} Cerektiğinde i«aıistik amaçh çalışmalar yapmak,
l) Bu servis taıafından yapılması kararlaşnrılan diğer işlemIeri yapmak,

ın) Aınirteri tarafındaı verilen diğer göıevleri yaprnuk.

§icil ve yok|ımı servisi
lrADDE 2l- ( l) Sicil ve Yoklama Servisinin görevleri şünlardıı:
a) Mükel|efleriıı giriş, çıkış, değişiklikler u" drruın tespiıleri ile ilgili yoklaııı işlemlerini yapaıak ilgili
se n,ise intikalini sağlamak,
b} Ccrekli görillcn hallcıde tebliğ işlemlerini yapmak,
cj vukelıİfıerin Ttırkiye Cumhurİyeıi kimlik ve vergi kim|ik numaratarı ile Kimlik Pay|aşım Sistemi

ka)ıtları doğulıüsunda sicil kayıtlarının yapılarak, bilgilerinin guncel kalması işleırılerini yapnıak.

ç1 .sicil kaylılarındaki hataları diize|tmek, nükerrer olan sicilteri ıek numarada birleştirmek,

aj ıı"r.rrt,n öngördüğü diğer görevler ile aınirleri (aıaflndan verilen görevlerin icra edilnıesiııi

sağlamak.
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a) Aınıne borç|uları i|e ilgili olarak 6l83 Sayılı Anıme Alacaklarının Tahsi| lJsulü Hakkında Kantııı ve

ilgili nıevzuat hiikümleri çerçevesinde haciz uygulanıası ve taşınrö işleminiyapmak.
b) Aciz ha!indc buluıan borçluları ıcspit eımek. aciz t'işi düzenlemek ve bu borçluların dlrıımun siirekıi
olarak izlenıek.
c) At]lİıe alacağtnı gülence altına almık için boıçlulardan teminat isteınel ve ihtil,ati haciz uy,gtılanıası

ilc ilgili iş!enıleri yapmak.

ç1 Öıleınc cmri tebliğinc rağmcn bıırcunu ödcmeyen vcl,a nıal bildirimiıde bulunnıayan borÇlular iÇin

6lE3 Sal,ılı Aınıııc Alacaklarının 'tahsil Usulii Hakkıntla Kanunun 60'ıncı mıddesi gereğincc haPsen

ıazyik ıalebiııde bulunnıak.
d) }lıciz varıkalarııa ilişkiıı işleınleri yapnıık.
e1 icra takip dosl,alarııl sistenııi \,e düz8ün olııştunnak, muhafazı eımek.

0 1-1aciz ıuıanağtnda gösterilcn menkul nııılların koruına vc sakIama işleınlerini yapıııak.

8) Anımc htırç|uları ilc ilgili rılarak 6l83 Sal,ılı Amıne Alacaklarının Tahsil L|sıılü Hakkında Kantın vÇ

ilırili nıevzuaı hükiiııleri çerçevesinde hacz_edilcn ınalların salış güniinü bclirlenıek ve ilıı ctmck.

ğ) |laczcdilcn ınenkul nıalların satışını yapmak.
h) GavriıncnkuI satlşıaıtnda §at|ş şrrtnamesiı]i hazırlamak. satış ilanını yapırıak saııŞ dosyasını

oltı§ıuürak saıtş komisyonına göndcrmek.
t) Mevzualtn ön8ördtiğü diğer göıevler ile amir|eri tarafından verilcn görevlerin icra edilmcsini sağlamak.

tüsl yöneticl tırıfından v€rilecek diğcr görevler
MAbDE 23_ (l) Mali l{izmetler Müdürlüğti. ğst yönetici ıaıaflndan mali konulaıda veıilecek diğer

görcvleri de 1,iiriiür.

Ust !,önelici tarafından onaylanır

DöRDüNCü BöLüürt
]Vtali lllzmetler Müdürlüğiinün İş ve İşlemIeri

Sırıttjik planlımı çalışmalnnnın koordinasyonu
ıt.\DıiE'24 _ (l) Sıratejik planın hazırlann,ıası. günce||cnmesi ve yenilenmesi çılışnıalarııda
koortlinasyon görevi Mali Hizmdler Müdtirlıiğü tarafından yürütüliir. Mali Hizmet|er Müdürlüğü

tarafındaıİ _vapİlıcak stratejik plan hazır|ık çalışmalarıııa idarenin diğer biriınlerinin teınsilcilerinin

kaıılımı sağlanır. Slralejik p]anlanıa çalışmalarında 50l8 Say-ılı Kanıu Ma|i Yönetiıni ve Ktıntrol

Kanrınunuıı 9'uncu ınaddesi uyarınca y,apılan düzenlemelere de uyuluı.

Pcrformans progremı hazırlıklırının koordinasyonu
IuADDf, 25 _ (i) Performans programlllln hazıılanınası ve değişıirilnıcsi çalışmalaıında koordinasyon

görcvi Mali Itizmcıler Ltüdürliiğii taraflndan yürütülür. Bu çalışmalardı kullanılacak belge ve ceweller

ile gerekli doküman N,lali Hizmeıler Müdürlüğü bratjndan idarenin ilgili diğer tıiıimlerinc gönderilir.

(21İlirinı perforınans programlaıı birinı|cr ıarafından hazır|anarak be|irlenen siire iÇinde lr{ali HizmÇler

[,lüt!ürlüğiine gönderilir. Mali Hizmeıleı Müdürliiğü, birim perfbrmans Progrımıarlıdan hareket|e idare

pcrlbnnans proBramlnt hazırlar. Mali }lizmaler Müdürlüğü taraflndan yüfıiıüıen performans programının

İıazırlık çalışmalarına idarenin ilgili birimlerinin temsi|cilerinin katılımı sağlanır. Performarls Programı
hazırIıklarında" 50l8 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Konnol Kanıınunun 9'uncu maddesi uyarınca

yapılan düzenlemelere de uyulur.

Bülçenin hızırlaoması
ıl^bDE 26 _ ( l) Büıçenin hazırlanmasında kullanılacak tıelge ve ceWeller ile gerekli doküman, Mali
Hizmetler Müdürlüğü tarafından idarenin ilgili birimlerine gönderi|ir. Her bir harcama birimi bütÇe

teklifini hazırlayaral birln performans progrıınıyla bir]ikte Mali Hizmaleı Müdüılllğüne gönd€rir.

Harcama birimi temsitcileıi ile göriişmeler yapılarak idarenin bütçe teklifi Mali Hizmcıler Müdürlüğii

taı,ıfından lıozırlanır.
(1) llarcanıa !ıirinılerinin biitçe ıekliflerinin |razırlaıııııasında idarenin slralejik planl. büıÇe Çağrısl vc

bütçe hızırlıma rehheri esas alınır-
(3) iılare btiıçesinin hazlrlannıasında 5393 Sayıtı Belediye Kanunu ve ilgili diğer meVzual dikk8te alınlr.

Ayrıntılı hırcama ve linansman programlınıtn hızırlanması ve uygulınmısı
ıiıopı z'ı _ ( l ) Ayrıntlı harcaİna ,e finaıısmaıı programtan. harcama birimlerinin lekliflci dikkalc

alınarak Mali Hizmaler Müdürlüğii ıarafından ilgili mcvzuaıında yer alan hükümlere göre hazırlanır ve

l}ütçc işlemlcrinin gcrçekleşıirilmesi vc y ılcıl i lın esi
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MADDE 28 - (]) t]iitçe işlemlcri. harcama birimleriylc kot-ırdinasyon sağlanarak Mali Hizmetler
]!lüdiirlüğii taranndan 539j SayıIı t}eledi_,-e Kanunıı ve ilgili diğer mevzüat çerçevesinde gerçekieşıiıil ir.

kavıtları tutulıır vc izleıir,

Gelirlerin tahakkuku. gclir ve alıcaklırıı takip ve lıhsili
Nt DDE 29 - (l) ldare getirlerinin tahakkuku. gelir ve alacakların takibi ve ıahsil işlcınleri. Mali
},Iiznlet]er ]tlüdürliiğii tırafından yıirütiilür.
(]) idarelcrin işleııleri sıınucunda. herhangi bir gelir uıhakkuku veya gclir ve alacakların takip ve lahsilini

uerektiren bir durumun ortaya çıknıası hılindc. gcreğinin yapılması aınacıyla ilgili hirim taralindan Mali
I i izmeıler Müdtirlüğüne bildiriliı,
Ön mall kontrol işlcmlcri
ıiADDE 30 - (l) Öı ınali k(r,ırol giİ,evi lıaıcanıa birimleri vc Mali t-lizıığlcr Müdürlüğii taral'll]dan

;-tpılır. Ön mali Lontrol siircci ıııali karar ve işleınlerin hazırlaırnıası. yüklcnmcvt giriŞilnıesi. iŞ ıe
işlenılerin gcryckleşlirilnıcsi vc bclgelcndiıilmesindeı tıluşur.
(]) idart. }iaynakların anlaçlarıııa !e mc}zuaıa üygun. clkili. ekonomik ve verinıli bir Şekilde kul|anılıııası

için gcrckli ön ıııali kontrrıl önlcnılerini allr. Eıkiıı bir ajn nıali kontrol mckanizıııasııın kurulıııısı idaıcnin

sorunrluluğundadır.
(3) Harcarna birimlerindc yapılacak asgari konırolter. Mali Hizmaler Müdülüğü tarafından ön nıali

kontrole tıbi tuttıiacak mal'i karaı ve işlemlerin usul ve esaslırı ile ön mgli kontrole iliŞkin standaıt ve

yiintemlcr Maliye Bakanlığı tarafından belirlcnir.

İr) idaıe. Malil.e Bakanlığınca yapılacak düzenlemelerc uygun olaıak En mali kontrol iŞleınlerini Yüriilür.
Malil,e Bakanlığınca belirlenen mali karar vc işlcmlerin dışında kalan mali karar ve iŞlemlerin de aYnı

usul'vc csaslaİ çerçcvesinde Ma|i }iizmetler Müdürlüğüne kontrol ettiıilmesine yönelik diLcnlcme
yapılatıilir. İdarece yapılacak düzenleınelerde. Mali Hizmeıler Müdürlüğüıün ön ııali kontıOlüne ıabi

tutulacak ınali karar ve işlemler riskli alanlar dikkate aIınarak iür, tular ve koıu iıibarıyla belirlcnir.

15) idarece, görev alanları çerçevesinde. iç kontrol ve ön mali kontrole ilişkiı olarak yapllan

clüzenlemeler üst yöneticinin onaylyla yürürlüğc kçınulıır ve onayını izleyen on iş gtinü içinde Maliye

Bakanlığına bildirilir.
(6) Malillizmeı]eI Müdürlüğıi taraİıdan vapılan öı mali kontrolün sonucü il8_ili harcama birimine yazllı

garrüş vem.]ek vcya davanak tıelge tizerine şİrlı düşülmek suretiylc bildiriliı. Ön mali kontrol scıntıcuırda

itır*ı.n"n _"rr,li görülıin iıgiıi iıal1 işleme ilişkin dosyada muhafazı edilmesi ve bir önıeğinin de ödenre

cıııı belgcsİne ekİcnn.ıcsi zorunludur, Mali Hizn,ıeıler Müdürliiğü larafından ön mali kontrol soııılcunda

,vgu, gİırüş verilnıediği durumlarda harcanıa yetkititcri tarafından gerçekleştirilen iŞleınlcrin kaYıtlan

tuıilur-"e aylık dtınemler iıibarıyla ü5t yöneıiciyc bildirilir. Söz konusu kayıılar iç ve dış deneıim

sırasında dcnctçilere de sunulur.

'fışlnlr vt ıışlnıııız kaylılırının tuıuıması
NrİDD11 Jı _ 1 11 ldarenın mülkiyctinılc vel,a idare;-c tahsisli olan ya da idarenin kııllanımında bulunan

ta§ınll vt ıaşlnmazlar ilc buntırı ilişkin işlcınlerin kayılı ilgili mevzuaıında belirlenen kişiler ıaıatindan

ıuııııur. 
,ı,aşinır 

kayıt|arı idarcnin birirnteii bazında Jüzenienerek ünevzuatında beliılenen sürede Mali

lliznıeı|er irıiıoorıigon" gönderilir. Maii Hizmetler Müdürlüğü ıarafından bu kayılar idare bazında

konsolide edilir ve tİşınmaz kayıtları da eklenerek icnıal cetvel]eri hazırlanır,

lt!uhısebe bizmetlerlnin yüriltülmesi
MADDE .]2 _ (t) Muhasebe hizmetlcri Mali Hizmeıler Müdürlüğü ıar8fından yürütü]ür. Muhasebe

hizmetleri. Kanun ve ilgili mevzuat çerçcvesinılc. muhasebe .velkiliteri tarafındın yerine Betirilir,
(2) idare, muhasebe biİiınİeriııi. atanan veya görcvlendirilen mubasebe yeıkililerini. görev alanlarını ve

iunlara ilişkin dcğişik|ikleri. göreve başlamo v-cya dcğişiklik ıarihinden itibaren en geç beş iş gunu içindc

Sayıştay'o ve lr{aliye ltakanlığııa bilılirir.

Bütçe kcsin hcsabının hız-ırlınmesı
ııı'nİı; ıİ _ ı ıı idareniı büıçe kesin hesabı. bütçe uygulaına sonuçları dikkaı€ a|ınarak Mali Hizmeıler

Müdürli,iğü tarafından hazırlanır.
(]) Büıçc kesin hcsabı 5393 Sayılı
düzenlenir.

lcrliyc Kınunıl ve ilgili diğer mevzualta yer alan hıikiınılcr€ göre
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l}ütçe uygulama sonuçlarının raporlınmısr
MADDE ]4 _ (l) Biilçe uygutaına sonuçlarına ilişkin ber türlü rapor, cetvel ve bclge Maii llizmctler
Ivlüdürlüğü ıarafından hazırlaıır.

İdare faalil,el rr[x}runun haıı rlınnıısı
irıADDE ]5 - ( l ) idırenin laaliye t raporu. 50l 8 Savılı Kamu Mali Yiineıiııri vc Kontrol Kanununull
.ll'inçi maıjdesi re bu nıaddeyc dalınılaral 1apılan diizenlcnıelere uygun bir şekilde hazırlanır. llarcamı
birinıleri ıarafındaıı hazır|anan birinı faalil,ct raJx,ırlırı. idare faaliyeı raporunun lrazlrlanı'ırasıııda esas

alınn]ık iizfrc. Mali I.1izıııet]çr Müdür]iiğüne göııderilıı. Mali t]iznretler Müdürlüğil tarafııtlan harcaııa

biriınleri arasında kocırdiıasyon sağlaıarak idare lhalilct ıaporu haz-ırlanır.

(2) t]aalilct rapcıru 539.i Sa_,-ılı L3cledil-c Kaııınu rc ilgili diğer n]evzuatta !'er alın hiiliiiınlcrc gtirc

lıazırlıırır vc r,ıniı1 lanır.
}1ali i§lati§iiklcrin hazı rlanıııısı

Yürürlükteu kıldınlın yönetmellk
MADDE 42 - ( l ) Se:-dişehir Belediye Mcclisi'nin 09

N,lali Hizınctler N{üdürlüğü Kuruluş. üörev. Yctki
/l0/2Ol4 tarih ve 2l2 Sayılı kararı ile kabut edilen

Sorumlu|uklır İlc Çalışnıa Usul ve Esaslaıı

}rADDta .ı6 - ( I ) idarenin mali islati§tiklcri Ma!iye Bakanlığlnca helirlennıiş ilkelerc uy'gtııı olarık jlraıi

Hizı.ııcılcr Müdürlijğii tarıtlndan hazlrlanır vc hclirlelıcn süre içindc ilgili 1,crlurc göıdc,rilir,

Mali iş vc işlcnılerin ıliğer idırelcr nezdinde izlcnnıtsi
İ\ıADDE ]i _ ( l ) ida;İin, diğer idarcter nezdiıde mali iş ve işlemleri, harcama biıimleri arasında

koorılinasyon sağlanarBk. Mati Hizmaler Müdiİlüğü tarafından izlenir ve sonuçlandırılır. Bu konudaki

yazlşmalar Mali l,iizmdıcr Müdürlüğü tarafındaı yapılıı.

Danışmınlık hizmeli sunms ve bilgilendirme yükümlülllğü
M^DD[] Js - (t) ıvrali Hiaıret|er Müdiirliiğü. harcama hirimleri taraflndan biriınlcrine iliŞkin olarak

isıcnilen bilgileri sağtan.ıak vc harcama biiinılerine mali konularda danışmanlık hiznleıi sunınakla

yükünılüılür, Bu aınaçıa nıali yöüıetin! ve kontrol iie denetinı konularında gerekli bilgi Ve dokiimanİasyon.

yetki vc görevleri çerçcvesindc. |v!ali Hizıneıler Müdürlüğü ıarafından oluşturulur ve izlenir,

i:) ııur*nıo birimleri. ınaIi mevzuaııa me.vdana gelen değişiklikler konusunda ]t,lali Hiznıetler

Müdürlüğü tarafındın uygun araçlarla bilgilendiril ir.

(j} i{ali konu|ardaki düzcnlcme r,c kaiarların ul,gulanması konusunda, gcrekıiğinde ilgili idarelerin

göriişü de atınarık. Mali llizmaler Müdürlüğii turuf,ndun ul,guIamaya açıkllk getirici ve yönlendirici

1.,azıl ı bil gilendirnıc yapılabilir.

İç kontrol sistenıi vc standartları
ünrıop ıq _ (l) Mali Hiznıe{ler Müdürliiğü, iç konırol sisteminin kurulınası, sıandaıtlarının

ul,gulanması ve geİişıirilınesi konularında çalışmaİar yapar ve çalışma sonuçlarını üsl ),öncüici),e sunaL 
. .

(zİİleili ,o.rruo,o aykırı olmamak şanıyla. idarece 8cıekli göülcıı hcr ıürlü yöntem,..s'lıt 'l- ']'"]]'!!
işlcıniere ilişkin sı:ından1ar Mali l{iznıeıler Müdürliiğü tarafındın hazır|anır ve üst yönettcıotır onayına

sunu]ur.

BEŞıNCi ııÖt.ÜM
Diğer Hükümler

Mıli llizmetlcr Müdürlüğünde kullınılıcak defter, kıyıt ve bclgeler

IrtADDE 40 _ (l) Mali Hizmeıler ü;r;ıüiü";. kulianıiacak deftir, cetvel v€ belgeleı Mahalli 1darelcr

Bütçe ve Muhası:be yönetıneIiği ve ekinde-.ve," alan hükümleı doğrultusunda düzenlcnir. Mali Hizmaler

Ütıııııgına. kullaıılacak ılcier, kayıt vç İelgeler, aynı bilgileri içerecek şekilde elektronik ortamda da

duzen len-ebilir, l}u şekil<ie dıizenlenecek defıei, ı<ay,i ve bitgeler, gerektiğinde çıktılan_ alınarak. sayfa

numaıası vcrilmek ve ;_etkililerince imzılanmık sureıi"vle konulırına göıe açllacak dcısyalarda muhafaz3

edilir.

Evrık keylt sİstemi Ye yıaşmıtır
MADDf, il _ ( l ) Mali Hizrneler Müdür|üğüne gelen ve giden her evrak bekleıilmeksizin kayda alınarak

g"İ." ," gia""'*vrak defterindc iz.lcnirl Yaİışmalar sınıflandırılırak standaf dosya planına göre

dosyalanır ve arşiv sisteıniııe göre koıunur,

l lakkındı Yiiıctınclik yürürlükten kaldırllnıı5ıır
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Yürürlük
l{ADtE 4] _ (l) Bıı Yöıetnıelik hükümleri: Seydişehir Belediyesi Mcclisiııce kıbulü tııihinde
yürtirlüğc girer.

ı'üriilmc
}lADDE {.l - (l ) t]u Yiinetmelik hükümlerini Seydişehir Bclediye Başka]rı yürütür-

U_vc

BALClNler ç l\lchnıe ı tıNüvan
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